
	[image: image1.jpg]



	INSTRUKCJA
I/7.5/50


	Strona 1 z 3

	
	
	Wydanie: 7

	
	
	Data  Wydania:

15.09.2014r.

	
	
	Egz. Nr.


INSTRUKCJA
 WYDAWANIA ZAŚWIADCZENIA
 O STANIE MAJĄTKOWYM
Niniejszy dokument stanowi własność Urzędu Miejskiego w Płońsku.

Dokonywanie zmian w treści bez zgody zatwierdzającego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji Burmistrza lub Pełnomocnika Burmistrza ds. systemu zarządzania jakością i kontroli zarządczej jest zabronione.
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1.CEL INSTRUKCJI
Celem instrukcji jest określenie wymagań oraz zapewnienie prawidłowości przy wydawaniu zaświadczenia o stanie majątkowym.

2.PRZEDMIOT INSTRUKCJI

Przedmiotem niniejszej instrukcji są zasady i tryb opracowania, sprawdzania, zatwierdzania i doręczania zaświadczenia o stanie majątkowym.
3.ZAKRES STOSOWANIA

Niniejsza instrukcja obowiązuje w Wydziale Finansowym Referacie Podatków i Opłat i Kancelarii Urzędu .

4.OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Określenie wymagań odnośnie wydania zaświadczenia o stanie majątkowym:

· wnioskodawca składa wniosek (np. na formularzu FN.PO.K3.F1),

· opłatę skarbową pobiera się zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej,

· termin załatwienia sprawy – 7 dni.

4.2. Przyjęcie wniosku/podania w Kancelarii Urzędu.

Pracownik Kancelarii Urzędu  przyjmuje wniosek (np. na formularzu FN.PO.K3.F1) lub podanie o udostępnienie danych ze zbioru danych osobowych o stanie majątkowym.

Wniosek na formularzu FN.PO.K3.F1 jest bezpośrednio przekazany do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat, natomiast podanie wymaga dekretacji Sekretarza Miasta, a następnie przekazane do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat. Skarbnik, Zastępca Skarbnika lub osoba upoważniona przekazuje Inspektorowi ds. podatkowych.
4.3. Rejestracja wniosku/podania w teczce.

Inspektor ds. podatkowych rejestruje wniosek/podanie w teczce Nr FN.PO.3140… i nadaje mu kolejny numer w danym roku.

4.4. Rozpatrzenie wniosku.

Inspektor ds. podatkowych sprawdza wniosek pod względem kompletności jego wypełnienia. W przypadku stwierdzenia braków we wniosku Inspektor ds. podatkowych wysyła do wnioskodawcy poprzez Kancelarię Urzędu  wezwanie do uzupełnienia informując, iż nie usunięcie tych braków spowoduje pozostawienie bez rozpatrzenia.
4.5. Przegląd wymagań.
Kierownik Referatu Podatków i Opłat dokonuje przeglądu wymagań. Zapisem z przeglądu i działań po przeglądzie jest podpis Kierownika Referatu Podatków i Opłat w spisie spraw  w rubryce „uwagi” wraz z datą i wynikiem przeglądu (co dwudziestej sprawy).
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4.6. Przygotowanie projektu zaświadczenia o stanie majątkowym.
W oparciu o komputerową bazę danych Inspektor ds. podatkowych sporządza projekt zaświadczenia o stanie majątkowym na formularzu w dwóch egzemplarzach.

4.7. Sprawdzenie – monitorowanie projektu zaświadczenia o stanie majątkowym:

· po przygotowaniu projektu zaświadczenia o stanie majątkowym Inspektor ds. podatkowych przekazuje Kierownikowi Referatu Podatków i Opłat do sprawdzenia (co dwudziesty projekt),

· zapis z monitorowania procesu i usługi na formularzu F/PR/8.4/01/02.

4.8. Zatwierdzenie zaświadczenia o stanie majątkowym.

Inspektor ds. podatkowych zatwierdza projekt zaświadczenia o stanie majątkowym poprzez złożenie podpisu i przystawienie imiennej pieczęci z upoważnienia Burmistrza. Inspektor ds. podatkowych na jednym egzemplarzu (dla Wnioskodawcy) zatwierdzonego zaświadczenia przystawia okrągłą pieczęć Burmistrz  Miasta Płońsk.
4.9. Doręczenia zaświadczenia.

Inspektor ds. podatkowych jeden egzemplarz zaświadczenia (egzemplarz z okrągłą pieczęcią Burmistrz Miasta Płońsk) w zaadresowanej i ostemplowanej kopercie (przesyłka polecona) przekazuje do Kancelarii Urzędu w celu jej wysłania lub wydaje bezpośrednio zainteresowanemu.

4.10. Archiwizacja zaświadczeń – zgodnie z Instrukcja Kancelaryjną.

Inspektor ds. podatkowych drugi egzemplarz wkłada do teczki oznaczonej numerem FN.PO.3140… i po upływie 2 lat przekazuje do archiwum zakładowego.

5.DEFINICJE, TERMINOLOGIA I INFORMACJE DODATKOWE

Zaświadczenia o stanie majątkowym wydaje się na podstawie ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych , ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa  oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego .
Dokumenty związane:

PR/7.2/01 Proces określania i przeglądu wymagań dotyczących usług,

PR/8.4/01 Monitorowanie zadowolenia klienta, procesów i wyrobu oraz analizy danych i ciągłe doskonalenie.

PR/7.5/02 Wydawanie zaświadczeń.

6.WYKAZ FORMULARZY I ZAŁĄCZNIKÓW.

FN.PO.K3.F1 – formularz podania o wydanie zaświadczenia o stanie majątkowym,


